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TANACSADOI FELADAT VEGREHAJTASAROL

Tandcsadas Novaj Kozség Onkorméinyzata és az
Ostorosi Kozos Onkormanyzati Hivatal Novaji Kirendeltsége
belsé kontrollrendszerének javitisa érdekében

Jogszabalyi felhatalmazas: A koltségvetési szervek bels6 kontrollrendszerér6l és belsd
ellendrzésérdl szolo 370/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet.

Tanacsadoi feladat célkitiizései:
1. Az dnkormanyzat vezetésének szakértdi tdmogatdsa a kockézatkezelési rendszerek
kialakitasaban.
2. Javaslatok megfogalmazasa a vezetés részére a belsd kontrollrendszer javitdsa
érdekében, a koltségvetési szerv belso szabalyzatait illetden.

Tanacsadéi feladat hatékére: Novaj Kozség Onkorményzata és az Ostorosi Kozos
Onkormanyzati Hivatal Novaji Kirendeltségének feladat-ellatasa

Tanacsadéi feladat végrehajtasanak mddszere: kontrolleljards dokumentumainak
attekintése, korabbi évek bels6 ellendrzési jelentései, interjuk a vezetéssel, az dnkormanyzati-
és kirendeltségi dolgozokkal

Tanacsadast végezte: Vasas Lajosné belso ellendr

Minden eljarasrend kialakitisa (errdl hozott dontés) azon szervezeti szinten sziikséges,
amely a feladatellatast végrehajtja, annak folyamatiban a dolgozé tevékenyen részt
vesz. A Kozos Onkorméanyzati Hivatal (tovdbbiakban KOH) — mint kiltségvetési szerv —
Ostoros és Novaj Kézség Onkormdnyzatainak, azok intézményeinek operativ feladatait
litja el, igy minden eljardsrend, szabdlyozas melyet elkészit, kiterjeszthet6é valamennyi
szervezetre. A kialakitott egységes eljarasrend jelentosen csokkenti a folyamatokban
rejlo kockazatokat.

Onkormanyzati szintii szabdlyozds abban az esetben sziikséges, ha az adott tevékenység
kizarolag csak egyik onkormanyzatra jellemzé.

A tandcsadds a javaslatait a KOH vonatkozAdsdaban fogalmazta meg.

Tanacsadoi feladat eredményeinek részletezése

1. Az onkormanyzat vezetésének szakért6i tAmogatisa a kockdzatkezelési rendszerek
kialakitasaban

o A koltségvetési szerv vezetdjének gondoskodnia kell a kockdzatkezelési rendszer
kialakitasarol és mikodtetésérol, amit irdasban kell (pl. kockazatkezelési



szabdlyzatban/ Bkr.2.-3.§) szabdlyozni. A jogszabaly a koltségvetési szerv
vezetdjének feladatéva teszi a kockézatkezelési rendszer kialakitdsat és miikodtetéset.
A kockazatmenedzsment soran fel kell mérni és meg kell allapitani a koltségvetési
szerv tevékenységében, gazdilkoddsdban rejld kockazatokat, valamint meg kell
hatarozni az egyes kockazatokkal kapcsolatban szikséges intézkedéseket, valamint
azok teljesitésének folyamatos nyomon kovetésének modjat.

Gondoskodni kell a kiltségvetési szerv tevékenységeivel kapcsolatos kockiazatok
felmérésérsl, illetve osszegyiijtésérél. Hatékony és ajanlott, ha a tevékenységekkel
mindennapi szinten foglalkozé munkatdrsak és vezetSk tapasztalatai felhasznalasra
keritinek a felmérés soran. A koltségvetési szervek milkddésére, ezen keresztiil céljaik
elérésére szamos kiilsd ¢s belsé kockézati tényezd gyakorol kiilonbdz6é mértékl hatast,
amelyekre a koltségvetési szerv vezetdinek valamilyen formaban reagalniuk kell.
Alapvets kovetelmény, hogy a koltségvetési szerv vezetése lehetOscg szerint a
szervezetet érinté valamennyi kockéazatot —beleértve a tdmogat6, funkciondlis
folyamatok (informatika, humén erdforras, jogi szolgaltatisok stb.) kockazatait is —
ismerje meg, mérje fel, gylijtse Bssze és csoportositsa olyan moédon, hogy azok
alkalmasak legyenek az elemzés és értékelés elvégzéséhez, a kockazatok
rangsorolasahoz. A koltségvetési szerv vezetdjének tgy kell kialakitania a
kockazatkezelés gyakorlatat, hogy az alapvetden, a kockézatok altal kozvetleniil
érintett vezetdk és beosztottak 4ltal kozosen feliilvizsgalt tapasztalataira épiljon. Az
informatikai tevékenységet érinté milkddési kockazatok rendszeres felmérésének és
értékelésének elvégzése killonosen is indokolt az informatikal kornyezetet jellemzd
gyors véltozasokbél eredd kihivasokhoz valo alkalmazkodas celjabol.

Minden egyes beazonositott kockdzati tényezd vonatkozdsiban ajdnlotta
bekiévetkezése valésziniiségének és a koltségvetési szervre gyakorolt hatasinak
meghatarozdsa (kockizatelemzés (Bkr.7.§(2) bekezdése)). A koltségvetési szerv
vezetésének a kockazatokra vald reagalasat donté mértékben hatarozza meg a
kockazatok bekévetkezésének valoszinlisége, valamint a koltségvetési szervre
gyakorolt hatdsa. Emiatt valik fontossd, hogy minden egyes kockdzat tekinietében
meghatdrozasra keriilion a szervre gyakorolt hatds mértéke és a bekdvetkezés
valdszinlisége, mivel ¢ két tényezd egyiittes értékelésével alakithaté ki a kockazati
tényezdk rangsora, és az a modszer illetve gyakorlat, amely alkalmas a kockézatok
elemzesére.

A kockazatok kezelése a kiltségvetési szerv vezetésének egyik legfontosabb feladata,
mert a kockazatok negativ hatasai késleltetik, akadélyozzak, egyes esetekben
lehetetlenné teszik a szervezet céljainak tervszerinti elérését. A jol kialakitott €s
mitkodtetett kockéazatkezeléssel a vezetés szdmara lehetdvé valik, hogy azonositsa,
rangsorolja a kockazatokat, a kockézatok bekovetkezését megelbzze, megsziintesse,
vagy azok hatdsat mérsékelje, szinten tartsa.

A koltségvetési szervet érintd kockazatokat hatasuk, bekovetkezési valosziniiségik,
jellegiik és tartalmuk filggvényében, kilonbdzé moédszerekkel lehet kezelni. A
vezetés feladata annak eldontése, hogy az egyes kockazatokat hajlando-e elfogadni,
azokat egy ,jobban tiird” szervezeti egységre A4thdritani, lehetéség szerint
megsziintetni, vagy bekovetkezte esetében megfelelé modon kezelni, szinten tartani,
vagy mérsékelni. A szervezet céljaira, milkodésére hatokockazatok kezelésére
alkalmasnak itélt modokat egyedileg, minden kockézati tényezére kiillén kell
meghatarozni, és a kezeléssel megbizott munkatarsaktol meg kell kévetelni az eldirt
kockazatkezelési modszer kivetkezetes alkalmazasat.



o A koltségvetési szerv alapvetd céljai kozott fontos elem a jogszabalyoknak, kozjogi
szervezetszabalyozd eszkozoknek, belsd szabalyzatoknak megfeleld miikddés. Ebbol
kovetkezben kiemelt figyelmet kell forditani azokra a kockdzati tényezokre,
amelyek a jogszabdlyokkal, kozjogi szervezetszabilyozé eszkozikkel, belsé
szabalyzatokkal §sszhangban 4116 mikodést akadalyozzak. Ki kell dolgozni azokat
az intézkedéseket, amelyekkel biztosithato a kiilsé és a bels6 szabalyzatok &sszhangja,
és meg kell kovetelni, hogy a tényleges tevékenység megfeleljen az azokban
eloirtaknak, mert csak {gy oldhatdé meg az eldiranyzatokkal, vagyonnal valo
szabdlyszerii gazdalkodas.

e Kiemelt figyelmet kell forditani a koltségvetési szerven belill a sulyosabb
szabélytalansdgok (csalés, illetve korrupeio) mint kiemelt kockézatok kezelésére.

e A koltségvetési szervek kockdzatainak mérséliésére, megsziintetésére olyan
kontrollok folyamatokba, rendszerekbe valé beépitésére van sziikség, amelyek
hatékonyan képesek jelezni, megelézni, a kockazat eléfordulasit, vagy bekovetkezése
esetén hatésat mérsékelni, illetve esetleg meg is szlintetni. A kockézat jellegétdl,
tartalmatél fiiggden meg kell hatérozni, hogy céljaik szerint milyen kontrollt kell adott
kockéazat esetében alkalmazni.

A tandcsadé Novaj kozség Onkormanyzatanak 2016. szeptember hoénapban
lebonyolitott pénztari és banki forgalmét mérte fel a kontrollok mitkidése
szempontjabol, mely alapjan az alabbi javaslatokat teszi:

- 100.000 Ft feletti kitelezettségvallalds irasba foglaldsa megrendelés, szerzbdés
formajaban kotelezd (bank 2016.09.23/Mentor Computer Kft 176.491 Ft;
2016.09.19 /Eger 91 Nonprofit Kft 148.950 Ft;).

- Iskola egészségiigyi feladatok ellatdsara szerzédést kell kotni;

- A Kifizetés alapdokumentumit minden esetben csatolni kell a
teljesitésigazolas, érvényesités és utalvanyozas elvégzése érdekében;

- a kotelezettségvallalasra, ellenjegyzésre, teljesitésigazoldsra, érvényesitésre,
utalvanyozasra felhatalmazott aldfrasa nélkiil nem torténhet meg kifizetés a
pénziigyi kockazat miatt,

- az Ovoda pénztaranak miikddtetése a minimalis forgalom miatt nem indokolt;

- az 6nkorméanyzat a Vodafon szolgaltatoval kotott flotta keretmegallapodast 10
mobiltelefon hasznalatara. Jelentds pénzligyi kockézatot hordoz, hogy
kotelezettségvallaloként  az  onkorményzat nevére  készitett  szamldk
telefontulajdonosok (mar nem &nkorményzati dolgozék) dltali kiegyenlitése
megtorténik-e? Az eljarasrend szémvitell szempontbol sem szabalyos (az
dnkormanyzat nem szamlazza tovabb). A flotta miel6bbi megsziintetése javasolt.

- az onkormdnyzat tulajdondt képezé két személygépkocsi iizemanyag
felhasznalasa gazdasagossagi és normafogyasztds szdmitasa nélkiil torténik, nem
biztositott a tulfogyasztis és megtakaritds kimutatdsa. A gépjarmivekkel
kapcsolatos iizemanyagkoltségek elszamoldsa a 60/1992. (IV.1) Korm.rendelet
clbirdsai szerint, tovabba az Avr.13.§ (2) bekezdése alapjan a koltségvetési szerv
vezetdje altal kiadott, a gépjarmivek igénybevételének és hasznalatnak rendjére
vonatkoz6 belst szabalyzat alapjan kell hogy torténjen.

A leadott menetlevelek és a gépjarmii tizemanyag-fogyasztasi norméja alapjan
kiszémolt ilizemanyag-felhasznalds, valamint az iizemanyag-vasédrlds bizonylata
szerinti koltségeket &ssze kell vetni és meg kell édllapitani az lizemanyag-



megtakaritas, illetve az esetleges tulfogyasztds koltségét. Az Uzemanyag-
megtakaritis-tilfogyasztis esetén kovetendd eljardst a belsé szabalyzatban kell
rendezni. A norma szerinti lizemanyag-fogyasztds kiszamitdsdhoz a 60/1992.
(IV.1) Kr. el6irasai az iranyadoak. Normaként figyelembe vehet a rendelet 1.sz.
melléklete szerinti alapnorma, illetve a 2.sz. mellékletben meghatarozott
korrekciés tényezokkel, potlékokkal modositott fogyasztdsi norma. Utdbbi
esetben a menetlevélbdl megallapithaténak kell lenni, hogy pontosan milyen
futésteljesitményre szdmolhat6 el korrekeio (pl. varoson beliil, hegymenetben...).

Az eldz6ek szerinti alapnorma helyett — egyszerUsitésként — figyelembe vehetd a
Kr. 4.§-aban - a hengeriirtartalom alapjédn — meghatarozott alapnorma-atalany is.

A jelentés melléklete ilyen elszamoldshoz nyujt segitséget (a tdblazat nem
modosithatd, mert képletezett).

2. Javaslatok megfogalmazisa a vezetés részére a belsé kontrollrendszer javitisa
érdekében, a koltségvetési szerv belsé szabdlyzatait illeten.

A belsé kontrollrendszer egy dinamikus — a koltségvetési szervet ér6 viltozdsokhoz
folyamatosan alkalmazkodo, dsszetett folyamat, amelyet az dnkorményzat €s intézmeényeinek
vezetése és dolgozodi valdsitanak meg. Magéba foglalja mindazon szabélyokat, eljarasokat,
gyakorlati médszereket és szervezeti strukturékat, amelyeket arra a célra terveziek, hogy
segitséget ny(jtsanak az onkormanyzat céljai eléréséhez, megeldzzék, vagy feltarjdk és
kijavitsék a célok elérését akadalyozé eseményeket, hibakat.

A kozpénzeket, a kozvagyont felhasznald dnkorményzat tevékenysége atlathatosaganak és
elszamoltathatosagénak biztositisa érdekében meg kell teremteni a kontrollalt mikodést
megfeleléen szolgald informaciés, kontroll, értékelési és beszamoldsi folyamatokat,
rendszereket. A bels$ kontrollrendszer kialakftasa és mitkédtetése nélkiil nem valdsithato meg
a kozpénzek, a kézvagyon szabalyos, szabélyozott, gazdasigos, hatékony és eredmeényes
felhasznélasa.

A belsé kontrollrendszer létrehozasaért és fejlesztéséért a koltségvetési szerv vezetdje
(jegyz6) felelés az Aht.69.§(2) alapjn.

Az Avr. 13. §-4nak (2) bekezdése alapjan a koltségvetési szerv vezetdje bels6 szabalyzatban
rendezi a mitkddéséhez kapcsolddd, pénzitgyi kihatdssal bird, jogszabalyban nem szabélyozott
kérdéseket. Az oOnkormanyzat és a nemzetiségi Onkormanyzat az Aht. alapjan nem
tekintendék koltségvetési szerveknek. Az Avr. 13. §-dban emlitett koltségvetési szerv
vezetdjének a jegyzot kell tekinteni.

Az Avr. 13. §-anak (3a) bekezdésében meghatarozott szempontok figyelembevéielével belsé
szabdlyzataiban rendelkezik

a) az onkormanyzati hivatal a helyl énkormanyzat és a helyi nemzetiségi nkormanyzat,

b) a tarsulasi tanacs munkaszervezeti feladatait ellato koltségvetési szerv a tarsulds, és

c) a térségi fejlesztési tandcs munkaszervezete a térségi fejlesztési tanacs sajatos tervezési,
gazdalkodasi, ellenérzési, finanszirozasi, adatszolgaltatasi és beszamolasi feladatairdl, vagy
ezekrdl kiilon szabalyzatot készit.

Ugyanezen paragrafus (4) bekezdése szerint, ha a koltségvetési szerv szamara a (2) bekezdés
b)-h) pontjaiban felsorolt tevékenységeket jogszabaly alapjan mas koliségvetési szerv
alapfeladatként latia el vagy nyujtja, az adott tevékenységre vonatkozd szabalyozast a
feladatot ellato koltségvetési szervvel egyeztetett médon kell kiadni.



A Hataskori tv. 140. §-a (1) bekezdésének c) pontja szerint a jegyz6 gazdalkodasi feladata ¢s
hataskére, hogy kialakitja a sajat, valamint intézményei szamviteli rendjét a koitségveteési
szervekre vonatkozé el6irdsok alapjan.

A jogszabilyi eléirdsok szerint tehdt a jegyz6 feladata a szdmviteli szabalyzatok
elkészitése az onkormdnyzat, valamint a helyi nemzetiségi Onkormanyzat és az
dnkormanyzat intézményei vonatkozasiban is. A szabdlyzatokban pontosan meg kell
hatdrozni, hogy mely szervezetekre terjed ki.

Az Avr. 10. §-anak (4) bekezdése szerinti esetben az egyiittmiikddési megallapodasban
kell rendelkezni a szabalyzatok elkészitésérol.

Abban az esetben, ha olyan szervezetekre is alkalmazni akarjak a szabalyzatok hatalyat,
amelyeknek a gazdalkodasi feladatait nem a polgarmesteri hivatal latja el, és nincsenek
egyméssal ala-folé rendeltségi viszonyban, akkor kdzds szabalyzatot célszer(l kiadni, amelyet
mindkét szervezet hatalyba léptet, és a jegyz, valamint az intézmény vezet6je is alair.

Jogszabalyok alapjan kotelezoen elkészitend6 szabalyzatok

Szamviteli tv. alapjan :

- Szamviteli politika, szamlarend (Szamtv.14.§, Ahsz.50.8)

- Bizonylati rend (Szdmtv.161.§(2)d));

- Eszkozok és Forrasok leltdrkészitési és leltarozasi szabalyzata (Szamtv.14.§ (5), Ahsz
50.§ (1));

. Eszkozok és Forrasok értékelési szabalyzata; (Szamtv.14.§(2)b), Ahsz.50.§(2));

- Onksltségszamitési szabdlyzat;

- Pénzkezelési szabalyzat (Szamtv.14.§(5), Aht.3.§)

A kizszolgalati tisztviselok jogallisarél sz616 tv. alapjan:

- Kozszolgalati szabélyzat, Munkakori leirdsok (Biztositani kell, hogy a KOH minden
munkatdrsa a munkakori leirdsaban foglaltakat teljes mértékben megismerje, tovdbba
ajdnlott, hogy az egyes feladatok pontos tartalmdrol részletes tdjékoztatast kapjon a
megfeleld személytdly (Kttv.75.§(1));

- Kézszolgalati adatvédelmi szabalyzat

Aht, Bkr, Ahsz, egyéb alapjan:

. Szervezeti és Milkodési Szabalyzat /Kézos Hivatalra SzMSz vagy Ugyrend (4
koliségvetési szerv f6 feladataibol kitndulva meg kell hatdrozni az egyes szervezeti
egységek feladatait/ részfeladatait, amelyet irdsban is rogziteni kell pl. SzMSz-ben,
ligyrendekben, egyéb belsd szabdlyzatokban) (Képviseld-testiilet/Mo6tv.53.§; KOH/Aht.9-
10.§, Avr.13.9)

- Kotelezettségvallalas, ellenjegyzés, teljesitésigazolds, érvényesités, utalvanyozas rendje
(Avr.13.8(2));

- Informatikai szabdlyzat;

- Ellen6rzési nyomvonal (Bkr.6.§(3));

- Szabalytalansigkezelési szabélyzat (a szabalytalansigok kezelésének eljarasrendje—es
gyakorlati alkalmazdsa — garancidt jelent a szabdlytalansdgok idébeni feltardsdra,és a
sziikséges intézkedések megtételére) (Bkr.6.§ (4));.

- Kockézatkezelési szabalyzat(Bkr.2.§ m), 3.§ b));

- Bels6 ellendrzési kézikodnyv (Bk.17.§, 22.§ (1)a));

- Kikiildetési szabalyzat;

- Kozbeszerzési szabalyzat;

- Reprezentacids kiadasok szabalyzata;

- Gépjarmilvek igénybevételének és hasznalatanak rendje;




- Telefonhasznalati szabalyzat;
- Kozérdekl adatok nyilvanossaganak rendje (Info.tv.30, 33, 35.8);
- Iratkezelési szabalyzat (Ltv.9.§(4), 10.§(1)); Tlizvédelmi szabalyzat (Tvtv.19.§(1)).

Az dnkormaényzat és szerveik megfelelé milkodése érdekében sziikséges, hogy valamennyi
olyan szabalyzatot megismerjenek a koltségvetési szerv munkatarsai, amely érinti oket, illetve
munkavégzésiiket.

Tandcsad6i munka soran feltart lényeges kockazatok, kontroll hidnyossagok:
e hidnyos szabalyozas, és a hatalyos szabalyzatok megismerését sem igazoltak
alafrasokkal a dolgozok, a kontrollkdrnyezet kialakitasa és mikddése nem megfeleld;

o a szabalyzatban eldirtakat nem tartjdk be (Gépjarmiivek igénybevételének és
hasznalatanak rendje, Pénzkezelési szabdlyzat), ez noveli a szabalytalansag, csalds €s
gazdasagossag kockazatat;

e gépjarmil hasznalat gazdasdgossaga nem mutathat6 ki.

Ajanlasok a fels6 vezetés szamara:
A szabélyzatok hozzijarulnak a kontrollkdrnyezet teljességéhez, biztositjdk a
kockazatkezelés eredményességét és az informacidk hatékony és megfeleld dramlasat.

Kizarolag Novaj Kézség Onkormanyzatanal jelentkez feladatok szabalyozasat, €s az
onkormanyzat kizarélagos tulajdondban allo vagyont érintd eljarasrendet célszerti
onkormanyzati szinten szabdlyozni. Minden egyéb (gazdalkoddsi és biztonsagi)
szabalyozast Kozos Onkormanyzati Hivatal szintjén kell elkésziteni, annak hatalyat
kiterjeszteni az érintett szervezetekre. A szabélyzatok elkészitéséért a jegyzo felelds,
az abban foglaltak végrehajtaséért az egyes szabalyzatokban foglaltak tartoznak
feleldsséggel.

Az onkormanyzat készitse el havonta a gépjarml lizemanyag-megtakaritds ¢és
talfogyasztds szamitdsat annak érdekében, hogy a gazdasagos mikddésre
intézkedéseket tudjon tenni.

Melléklet: Gépjarmii-elszamolas 2016
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Alkalmazott jogszabalyok

Aht.: 2011. évi CXCV. tdrvény az dllamhdaztartasrol

Hiv.: 1991. évi XX. tdrvény a helyi Snkormanyzatok és szerveik, a kdztdrsasdgi megbizottak,
valamint egyes centralis aldrendeltség(l szervek feladat- és hatdskéreirdl

Info tv.: 2011. évi CXII. térvény az informéciés dnrendelkezési jogrd! és az informacidszabadsagrdl

Kbt.: 2011. évi CVIII. torvény a kdzbeszerzésekrsl, 2015. november 2-t6l a 2015. évi CXLI. tv.

Kttv.: 2011. évi CXCIX. tdrvény a kdzszolgalati tisztviselSkrdl

Liv.: 1995, évi LXVI. tSrvény a koziratokrél, a kozlevéltarakrol és a magénlevéltari anyag védelmérdl

Mdtv.: 2011. évi CLXXXIX. torvény Magyarorszag helyi nkorményzatairdl

Munka tv. |2012. 1. térvény a munka torvénykonyvérdl

Nek. tv.: 2011, évi CLXXIX. tdrvény a nemzetiségek jogairdl

Szamy. tv.: | 2000. évi C. torvény a szamvitelrdl

Vnytv.: 2007. évi CLIL. torvény egyes vagyonnyilatkozat-tételi kbtelezettségekrol

Ahsz.: 4/2013. (1. 11.) Korm. rendelet az dllamhaztartds szamvitelérdl

Avr.: 368/2011. (XIl. 31.) Korm. rendelet az dllamhéztartdsrd! sz6l6 térvény végrehajtasarol

Bkr.: 370/2011. (Xil. 31.) Korm. rendelet a kditségvetési szervek belsd kontrollrendszerérdl és belsd
ellendrzesérdl

kr.: 335/2005. (XilI. 29.) Korm. rendelet a kizfeladatot ellaté szervek iratkezelésének dltalanos
kévetelményeirdl

10/2013.

I(lofr?w) 10/2013. {1. 21.) Korm. rendelet a kézszolgalati egyéni teljesitmenyértékelésrdl

rendelet:

26,/2000.

{(IX. 27.) 26/2000. (IX. 27.) BM rendelet a polgdrmesteri munkakér dtaddsa jegyzGkdnyvének

BM tartalmarol

rendelet:




